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Zusammenfassung. Diese Dienstvorschrift legt Grundsétze und Verfahren fest fiir die Erfassung, Kontrolle und Meldung
von entlohnungsbezogenen Zeitlistendaten fiir ortsansissige Arbeitnehmer in Deutschland. Die deutsche Fassung dieser
Dienstvorschrift ist bindend.

Zusammenfassung der Anderungen. Die Beschreibung fiir Code “K” auf Tabelle B-1 im Anhang B wurde geéindert.
Geltungsbereich. Diese Dienstvorschrift findet Anwendung auf

* ortsanséssige Arbeitnehmer in Deutschland, die bei den US-Streitkréften, auBer bei der U.S. 4ir Force und den von ihr
betreuten Beschéftigungsdienststellen, gemafl den Bestimmungen des TVAL II beschiftigt sind. Der in dieser
Dienstvorschrift verwendete Begriff ,US-Streitkréfte® schlieBt Army and Air Force Exchange Service, Europe (AAFES-Eur),
Armed Forces Recreation Center, und European Stars and Stripes ein.

* ortsanséssige Arbeitnehmer in Deutschland, die aus Steuergeldern (appropriated funds) oder haushaltsrechtlichem
Sondervermdgen (nonappropriated funds) entlohnt werden.

* Vorgesetzte ortsanséssiger Arbeitnehmer (ortsanséssige und US-Vorgesetzte) sowie Beschiftigte, die die Zeitlisten
ortsanséssiger Arbeitnehmer fiihren.

ANMERKUNGEN:

* Der in dieser Dienstvorschrift verwendete Begriff ,ortsanséssige Arbeitnehmer” schlieit USAREUR Civilian Support
Arbeitnehmer ein.
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* Die in dieser Dienstvorschrift verwendeten Begriffe ,Civilian Personnel Advisory Center (CPAC)" und ,Civilian Personnel
Operations Center (CPOC)* treffen nicht auf A4FES-Eur zu. Der Kommandeur A4 FES-Eur kann interne Formulare
benutzen und interne Systeme und Verfahren entwickeln, um den Zweck dieser Dienstvorschrift einschlieBlich aller
Richtlinien zu erfiillen.

Erginzungen. Diese Dienstvorschrift darf nur mit Genehmigung des USAREUR G1 (AEAGA-CP) ergénzt werden.

Formulare. AE Formblatter und Formblatter hoherer Dienststellen (Druck- und elektronische Ausgaben) sind iiber das Army
in Europe Publishing System (AEPUBS) zu beziehen. Diese Dienstvorschrift sieht die Verwendung folgender Formulare vor:

* AE Form 690-994, Record of Exceptions to Regular Pay and Attendance
* AE Form 690- 99B, German Time and Attendance Report

* AE Form 690-99E, Request for Additional Leave Entitlements Under the Severely Handicapped Act (SHA)/Antrag auf
Zusatzurlaub nach dem Schwerbehindertengesetz (SchwbG)

* AE Form 690-99F, Daily Record of Work Performed Under Especially Severe Conditions/Tagesnachweis von Arbeiten
unter besonders erschwerten Bedingungen

* AE Form 690-99G, Request for Annual Leave/Absence With Pay/Urlaubsantrag
e AE Form 690-99H, Annual Leave and Absence Record

* AE Form 690-99J, Claim Record and Voucher for One-Day Duty Travel and Duty Trips (CTA II, App R-V and App R-
XI)/Forderungsnachweis und Abrechnung iiber eintégige Dienstreisen und —fahrten (TVAL II Anh R-V und Anh R-XI)

Dokumentation. Unterlagen, die aufgrund eines in dieser Dienstvorschrift vorgeschriebenen Verfahrens erstellt wurden, sind
geméal den Vorgaben in AR 25-400-2 zu kennzeichnen, aufzubewahren und zu vernichten. Aktenzeichen und die zur
Titelaufnahme erfaflten Angaben konnen auf der Webseite der Army Records Information Management System unter
https://www.arims.army.mil abgerufen werden.

Verbesserungsvorschlige. Die Zustdndigkeit fiir diese Dienstvorschrift liegt beim USAREUR G1 (AEAGA-CP, DSN 375-
2551). Verbesserungsvorschldge sind auf Formblatt DA Form 2028 an den USAREUR G1 (AEAGA-CP), Unit 29351, APO
AE 09014-9351, zu richten.

Verteiler. B (A4EPUBS).
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ABSCHNITT I
ALLGEMEINES

1. ZWECK
Diese Dienstvorschrift

a. legt Grundsétze und Verfahrensweisen fest, die eine korrekte und piinktliche Zahlung der Lohne und Gehélter
gewihrleisten;

b. legt Verfahrensweisen fest fiir die Erfassung, Kontrolle und Meldung von Zeitlistendaten;

c. liefert Daten fiir die Kontrolle der Lohn- und Gehaltskosten des ortsansdssigen Personals;

d. enthélt Bestimmungen fiir Dienststellenleiter und Vertreter des Civilian Personnel Advisory Center zur Kontrolle der
Zeitlistenfiihrung sowie eine Kontrolliste fiir Dienststellenleiter und Vertreter des Civilian Personnel Advisory Center zur
Uberpriifung der Zeitlistenfiihrung (Anhang A).

2. BEZUGSVORSCHRIFTEN
a. Gesetze und Vorschriften
(1) Bundeserziehungsgeldgesetz
(2) Mutterschutzgesetz
(3) Schwerbehindertengesetz
(4) Sozialgesetzbuch V
(5) AR 25-400-2, The Army Records Information Management System (ARIMS)
(6) USAREUR Regulation 600-437, Accommodations and Subsistence
(7) USAREUR Regulation 690-61, Labor-Management Relations—Local National (LN) Employees in Germany

(8) USAREUR Regulation 690-67, German Labor Laws

(9) USAREUR Regulation 690-68, Payments in Case of Transfer and Appointment of Employees/Leistungen bei
Versetzung oder Einstellung von Arbeitnehmern (only Germany)

(10) USAREUR Regulation 690-69, Local National Employment Policy in the Federal Republic of Germany—Tariff
Implementation and Overtariff Conditions/690-69-G, German Translation of USAREUR Regulation 690-69,
Grundsatzregelungen fiir die Beschéftigung von Ortskréften in der Bundesrepublik Deutschland —
Durchfithrungsbestimmungen zum TVAL II und iibertarifliche Leistungen

(11) USAREUR Regulation 690-84, Personalabbau - Ortsanséssige Arbeitnehmer in der Bundesrepublik
Deutschland/Reduction in Force - Local National Employees in Germany (English Translation of USAREUR-Regulation
690-84)

(12) USAREUR Pamphlet 690-60/USAFE Pamphlet 36-720, Tarifvertriage fiir die Arbeitnehmer bei den US-
Streitkréften in Deutschland/Tariff Agreements That Apply to Persons Employed by the U.S. Forces in Germany (English
Translation)

b. Formblitter
(1) DA Form 2028, Recommended Changes to Publications and Blank Forms

(2) AE Form 690-994, Record of Exceptions to Regular Pay and Attendance
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(3) AE Form 690- 99B, German Time and Attendance Report

(4) AE Form 690-99E, Request for Additional Leave Entitlements Under the Severely Handicapped Act
(SHA)/Antrag auf Zusatzurlaub nach dem Schwerbehindertengesetz (SchwbG)

(5) AE Form 690-99F, Daily Record of Work Performed Under Especially Severe Conditions/Tagesnachweis von
Arbeiten unter besonders erschwerten Bedingungen

(6) AE Form 690-99G, Request for Annual Leave/Absence With Pay/Urlaubsantrag
(7) AE Form 690-99H, Annual Leave and Absence Record

(8) AE Form 690-99J, Claim Record and Voucher for One-Day Duty Travel and Duty Trips (CTA 11, App R-V and
App R-XI)/Forderungsnachweis und Abrechnung iiber eintéigige Dienstreisen und —fahrten (TVAL II Anh R-V und Anh R-
XI)

3. ERKLARUNG DER ABKURZUNGEN UND BEGRIFFE
S. Glossar

4. GRUNDSATZE
Zeiterfassungsdaten fiir ortsanséssige Arbeitnehmer sind in strikter Ubereinstimmung mit den Dienst- und Tarifvorschriften
zu erfassen und weiterzuleiten, um

a. korrekte und piinktliche Zahlungen zu gewéhrleisten;
b. Betrug zu verhindern;

c. eine Kontrolle der Lohn- und Gehaltskosten zu ermdglichen.
5. ZUSTANDIGKEIT

a. Die Dienststellenleitung muf}

) (1) dafiir sorgen, da Vorgesetzte die Bedeutung des korrekten Erfassens von Zeitlistendaten und deren rechtzeitiger
Ubermittlung bzw. Ubersendung verstehen;

(2) verlangen, dall Vorgesetzte und Zeitlistenfiithrer an entsprechenden Schulungskursen teilnehmen;
(3) Fehler bei der Meldung von Zeitlistendaten ortsanséssiger Arbeitnehmer beheben;

(4) dafiir sorgen, daf} die notwendigen Datenverarbeitungsgerite in den Dienststellen vorhanden sind, um das
automatisierte Erstellen von Zeitlisten zu ermdglichen.

b. Vorgesetzte miissen

(1) sicherstellen, da3 funktionierende Datenverarbeitungsgeréte zur Verfiigung stehen, um die notwendigen
Eingaben im Zeitlistenprogramm zu ermoglichen;

(2) sicherstellen, da3 Eintragungen im USAREUR Local National Time and Attendance Program (ULNTAP) korrekt
durchgefiihrt bzw. Zeiterfassungsbelege richtig ausgefiillt und die Daten piinktlich an die Verteidigungslastenverwaltung
(VLV) iibermittelt werden (Anhang A dient dazu, die Verfahren zur Zeitlistenfiihrung vor Kontrollpriifungen zu
liberpriifen.);

(3) Zeiterfassungsdaten vor Weiterleitung an die VLV auf deren Richtigkeit und Ubereinstimmung mit den
einschldgigen Dienstvorschriften priifen;

(4) sich mit dem zusténdigen Civilian Personnel Advisory Center (CPAC) in Verbindung setzen, um sich in
Grundsatz- und Verfahrensfragen beraten zu lassen;

(5) zur Urlaubskontrolle AE Form 690-99H fiihren;
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(6) der VLV umgehend auf Anfragen beziiglich der Zeitlistendaten antworten;

(7) Zeitlistenfiihrer anweisen, an Schulungsveranstaltungen teilzunehmen, die vom zustidndigen CPAC angeboten
werden;

(8) sicherstellen, da3 Zeitlistenfiihrer nicht ihre eigene Zeitliste fiihren;
(9) die Zeitlistendaten ihrer Mitarbeiter, die sich auf Dienstreisen befinden, kontrollieren und melden.

c. Leiter der CPACs miissen

(1) die Dienststellenleitung bei der wirkungsvollen Kontrolle der Meldung von Zeitlistendaten unterstiitzen und sie
auf Problembereiche hinweisen;

(2) Schulungsveranstaltungen fiir Vorgesetzte und Zeitlistenfiihrer abhalten;

(3) Vorgesetzten auf deren Wunsch hin bei der Erfassung der Zeitlistendaten oder beim Ausfiillen der
Zeiterfassungsbelege Hilfestellung leisten;

(4) Meldungen von Zeitlistendaten periodisch iiberpriifen (Anhang A).
6. ZEICHNUNGSBERECHTIGUNG

a. Die Zeichnungsberechtigung fiir automatisierte oder manuelle Zeitlisten sowie fiir die Vorausmeldungen wird mittels
einer schriftlichen Erméachtigung an Vorgesetzte delegiert. Die Erméchtigung ist in der Dienststelle mit den Zeitlisten
aufzubewahren.

b. Die Anzahl der Unterschriftsberechtigten sollte moglichst gering gehalten werden, um Kontrollen zu erméglichen und
das Risiko in bezug auf Félschungen zu vermindern. Die Berechtigung sollte allenfalls bis zum zweiten Vorgesetzten oder
einem Abteilungsleiter delegiert werden.

c. Wenn Zweifel an Eintragungen auf der Zeitliste bestehen, miissen sich die Zeichnungsberechtigten mit dem fiir sie
zustiandigen CPAC in Verbindung setzen, um dort Rat und Unterstiitzung einzuholen. Sie diirfen die Zeitliste nicht
unterschreiben, bevor alle Fragen geklart sind.

d. Vorgesetzte diirfen ihre eigene Zeitliste nicht unterschreiben.
e. Zeitlistenfiihrer diirfen nicht die Zeitliste ihres Vorgesetzten unterschreiben.
f. Besondere Bestimmungen fiir Betriebsvertretungsmitglieder sind in Ziffer 7 enthalten.

g. Die Unterschrift auf der Zeitliste muf8 von Hand geschrieben sein. Faksimilestempel sind nicht erlaubt.

7. BETRIEBSVERTRETUNGEN

Zeiterfassungsbelege von teilweise oder ganz freigestellten Betriebsvertretungsmitgliedern miissen vom Leiter der
Beschiftigungsdiensstelle des betreffenden Betriebsvertretungsmitglieds (USAREUR Reg 690-61) unterzeichnet werden.
Zeiterfassungsbelege fiir der Betriebsvertretung zugeteiltes Biiropersonal werden vom Vorsitzenden der Betriebsvertretung
unterzeichnet.

8. DEUV-KALENDER UND EINTRAGUNG DER LOHNARTENSCHLF':JSSEL

Sowohl der Datenerfassungs- und —iibermittlungsverordnungs-Kalender- (DEUV-Kalender) als auch der Lohnartenschliissel
sind im ULNTAP bzw. auf AE Form 690-994 und AE Form 690-99B einzutragen. (Die Schliissel sind in Anhang B und C
erldutert.)

a. Nach deutschem Recht muB die VLV Abwesenheiten, die im DEUV-Kalender eingetragen werden, an die
Sozialversicherungstrager melden. Die VLV muf} die in dieser Dienstvorschrift vorgegebenen Schliissel verwenden.

b. Die Eintrdge unter dem Lohnartenschliissel dienen der VLV als Grundlage fiir die Lohn- und Gehaltsabrechnung.
Deshalb miissen sdmtliche Vorkommnisse, die die Lohn- und Gehaltszahlung beeinflussen, in diesen Spalten erscheinen.

c. Tabelle 1 zeigt das Verhiltnis zwischen DEUV-Eintragungen und Lohnartenschliissel.
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Tabelle 1
DEUV-Kalender und Lohnartenschliissel
DEUV Lohnartenschliissel | Grund

1 Kein Eintrag Einstellung wihrend des Monats
2 Kein Eintrag Beendigung des Beschiftigungsverhiltnisses wihrend des Monats
+ Kein Eintrag Tod des Arbeitnehmers wihrend des Monats
A 180 Abwesenheit wegen Krankheit mit Entgeltfortzahlung
C oder 3 105 Unbezahlter Urlaub
D oder 4 105 Streik
E oder 5 105 Unerlaubte Abwesenheit
F 105 Abwesenheit wegen Krankheit ohne Entgeltfortzahlung
G 105 Schutzfrist — Mutterschaft
H 105 Wehrdienst, Wehriibung oder ziviler Ersatzdienst
1 105 Erziehungsurlaub
K 105 Pflege eines kranken Kindes (Sozialgesetzbuch V, Paragraph 55)
M Kein Eintrag Beschiftigungsverbot wihrend der Schwangerschaft (Mutterschutzgesetz)
o Kein Eintrag Freistellung zur Pflege eines Familienmitglieds (Tarifvertrag vom 16. Dezember

1966 fiir die Arbeitnehmer bei den Stationierungsstreitkraften im Gebiet der
Bundesrepublik Deutschland (TVAL II), Paragraph 28 Ziffer 1b(3))

R 180 Abwesenheit — Arbeitsunfall/Wegeunfall

S 190 Zusatzurlaub fiir Schwerbehinderte

T 180 Abwesenheit — Kur

U 190 Jahresurlaub, laufendes Kalenderjahr

\Y 190 Jahresurlaub, Vorjahr

X Kein Eintrag Wechsel des Arbeitsplatzes/Versetzung zu einer anderen Dienststelle wihrend des
Monats (von der aufnehmenden Dienststelle einzutragen)

Z Kein Eintrag Wechsel des Arbeitsplatzes/Versetzung von einer anderen Dienststelle wiahrend des
Monats (von der abgebenden Dienststelle einzutragen)

9 105 Befristete Erwerbsunfihigkeitsrente oder Aussteuerung bei der Krankenkasse

0 102 Unbezahlte oder unerlaubte Abwesenheit von weniger als einem Tag

9. FORMULARE

a. Die Ausdrucke vom ULNTAP ersetzen AE Form 690-994 und AE Form 690-99B. Bei manueller Zeitlistenfithrung, die
nur als Notldsung (Anhang D dieser Dienstvorschrift) zuldssig ist, wenn wegen technischer Probleme
Datenverarbeitungsgerite nirgendwo verfiigbar sind, kdnnen die Formulare mit Schreibmaschine ausgefiillt werden. Sobald
die Geréte wieder funktionsfahig sind, miissen manuell erstellte Daten im ULNTAP nachgetragen werden.

b. Fiir Antrag und Genehmigung von Urlaub ist Abschnitt A, fiir Arbeitsbefreiung Abschnitt B der AE Form 690-99G zu
verwenden.

c. AE Form 690-99F ist von Arbeitnehmern zu verwenden, um Zusatzurlaub geltend zu machen, falls die Anerkennung
nach dem Schwerbehindertengesetz von der zustdndigen Behorde vorliegt (vgl. USAREUR Reg 690-67).

d. Fiir eintdgige Dienstreisen ist AE Form 690-99J zu verwenden. Das Formular dient als Beleg fiir den Zeitlistenfiihrer,
um die Eintrdge von gefahrenen Kilometern, Nebenkosten sowie der Dauer der tiglichen Abwesenheit im ULNTAP
vorzunehmen. Eine Ausnahme dazu ist, wenn bei einer eintégigen Dienstreise freie Verpflegung gewéhrt wurde. Die freien
Mabhlzeiten miissen auf AE Form 690-99J festgehalten werden. In diesen Fillen dient AE Form 690-99J als
Zahlungsnachweis fiir die VLV und es erfolgt kein Eintrag beziiglich der eintdgigen Dienstreise im ULNTAP. Das
ausgefiillte, unterschriebene Formular muf3 in jedem Fall an die VLV weitergeleitet werden.

10. AUFBEWAHRUNG

Unterzeichnete Ausdrucke und Belege, E-Mails sowie Formulare und Ausdrucke der Vorausmeldungen werden 2 Jahre bis
nach Ablauf des betreffenden Rechnungsjahres bei der Beschaftigungsdienststelle aufbewahrt. Sie sind dann zu vernichten,
es sei denn, sie werden fiir ein Beschwerde- oder Gerichtsverfahren als Beweisstiicke benotigt.
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11. DIENSTLEISTUNGEN DER BUNDESPOST
Zur Versendung von entlohnungsbezogenen Unterlagen an die VLV diirfen gemal den offiziellen Richtlinien fiir Post der
US-Streitkréfte die Dienstleistungen der Bundespost in Anspruch genommen werden.

ABSCHNITT II
VORAUSMELDUNG AN DIE VERTEIDIGUNGSLASTENVERWALTUNG

12. ZWECK

Die Vorausmeldung (4dvance Notification) ist zur Mitteilung von Ereignissen erforderlich, die, wenn sie der VLV nicht
unverziiglich gemeldet werden, zu einer Unter- oder Uberbezahlung eines Arbeitnehmers fithren kénnen. Meldepflichtige
Vorkommnisse sind in Anhang B aufgefiihrt.

13. AUSFULLEN DER VORAUSMELDUNG
a. Zeitlistenfiihrer miissen die Vorausmeldung (Format s. Abb. 1) im ULNTAP am gleichen Tag erstellen und
iibermitteln, an dem ein in Anhang B aufgefiihrtes meldepflichtiges Ereignis eintritt oder bekannt wird. Urlaub oder

Zusatzurlaub von Schwerbehinderten braucht nicht gemeldet zu werden (Schliissel S, U und V).

b. Die Meldung ist auszudrucken. Der Ausdruck verbleibt in der Dienststelle.

Vorausmeldung

Firmennummer

Lohnlistennummer

Name des Arbeitnehmers

Personalnummer

Von (Anmerkung 1) / / bis (Anmerkung 2) / /
(T/M/J) (T/M/J)

Grund (Anmerkung 3)

Datum Unterschrift

ANMERKUNGEN: 1. Tragen Sie den ersten vollen Tag der Abwesenheit ein. Bei Einstellung, Ausscheiden und Wechsel der
Dienststelle (Schlissel 1, 2, X, Z und +) ist hier das tatsachliche Datum anzugeben.

2. Tragen Sie den letzten vollen Tag der Abwesenheit ein. Betragt die Abwesenheit nur einen Tag, ist das ,bis” Feld frei zu
lassen.

3. Benutzen Sie die gleichen Schliissel wie im DEUV-Kalender (Anhang B). Melden Sie Urlaub oder Zusatzurlaub (Schliissel
S, U und V) nicht.

Abbildung 1: Format einer Vorausmeldung an die VLV
14. UBERSENDUNG AN DIE VERTEIDIGUNGSLASTENVERWALTUNG
Die folgenden Moglichkeiten stehen zur Verfiigung:
a. Die Beschéftigungsdienststelle iibermittelt die Information mit der E-Mail Funktion im ULNTAP.

b. Falls eine Storung beim E-Mail Server auftreten sollte, muf3 ein Ausdruck der E-Mail durch die Bundespost an die
VLV geschickt werden.
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Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion
Verteidigungslastenverwaltung

Firmennummer ,, ” Lohnlisten Nr. ,,

Postfach 3280

67620 Kaiserslautern E-Mail-Adresse: aviki@avl.rlp.de
Abbildung 2: VLV-Adresse

ABSCHNITT III

ZEITLISTENDATENERFASSUNG — TAGLICHER BERICHT

15. ZWECK
Wochentlich durchgefiihrte Eintragungen im ULNTAP dienen dazu,

a. den monatlichen Bericht automatisch zu erstellen und zu belegen;
b. nachtriigliche Uberpriifungen der tiglichen Daten zu ermdglichen;
c. Daten zur Erstellung von Statistiken zu liefern.

16. ERSTELLEN DES TAGLICHEN BERICHTS

a. Die Zeitlistenfiihrer miissen mindestens wochentlich (fiir den Zeitraum von Montag bis einschlieBlich Sonntag)
Eingaben im ULNTAP vornehmen, wenn Eintragungen in der Spalte ,,Code Hours" der Bildschirmmaske erforderlich sind
(d.h. wenn Anderungen zur regelmifligen Bezahlung oder Abwesenheiten zu melden sind).

(1) Belege, die Abwesenheiten oder Zahlungen rechtfertigen (z. B. Urlaubsantrage (AE Form 690-99G),
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen und AE Form 690-99H), sind mit den Ausdrucken des tiglichen Zeitlistenberichts
abzulegen.

(2) Wenn derselbe Lohnartenschliissel fiir mehrere aufeinanderfolgende Tage oder den ganzen Monat gilt, erfolgt die
Eintragung ,von - bis“, um den Zeitraum zu erfassen.

b. Eine Ausnahme bilden die Eintragungen fiir Jahresurlaub fiir das laufende Kalenderjahr (DEUV ,U*), Jahresurlaub
vom Vorjahr (DEUV ,V*) und Zusatzurlaub fiir Schwerbehinderte (DEUV ,S). Diese Eintragungen diirfen nur tatsichliche
Arbeitstage reflektieren (d.h. bei einer regelmifBigen Arbeitswoche von Montag - Freitag diirfen fiir das Wochenende keine
DEUV-Eintragungen erfolgen).

c. Bei der Stundenzahl sind Dezimalstellen einzutragen. Die kleinste zu meldende Dezimalzahl ist 0,25 (entspricht 15
Minuten). Kleinere Bruchteile sind auf 15 Minuten aufzurunden. Nur 15-miniitige Bruchteile sind zu melden (Bsp.: 12
Minuten entsprechen 0.25, 24 Minuten 0.50, 38 Minuten 0.75 und 53 Minuten 1.00). Dies trifft auf alle Lohnarten zu, die mit
Stunden zu melden sind. (The Army and Air Force Exchange Service, Europe, ist von dieser Regelung ausgeschlossen.)

d. Es miissen alle Eintragungen im téglichen Bericht vorgenommen werden, um einen vollstdndigen
MonatsabschluBBbericht zu erhalten. Der Ausdruck des taglichen Berichts mufl am Monatsende vom zeichnungsberechtigten
Vorgesetzten abgezeichnet werden, bevor das Programm zur Erstellung des MonatsabschluB3berichts anlduft.

e. Das Anwenderhandbuch fiir das ULNTAP enthilt ausfiihrliche Unterweisungen zur Anwendung des Programms.

f. Die DEUV-Schliissel befinden sich in Anhang B; die Lohnartenschliissel sind in Anhang C aufgefiihrt und erklirt.

9
AE Reg 690-99-G e 25 Sep 03



ABSCHNITT IV
ZEITLISTENDATENERFASSUNG — MONATSABSCHLUBBERICHT

17. ZWECK
Die Zeitlistendaten im MonatsabschlufSbericht dienen zur Meldung von sich auf die Bezahlung auswirkenden Abweichungen
von der regelméfBigen Anwesenheit und Leistung eines Arbeitnehmers an die VLV.

18. ERSTELLEN DES MONATSABSCHLUBBERICHTS

a. Zeitlistenfiihrer miissen spitestens am zweiten Arbeitstag eines jeden Monats den MonatsabschlufSbericht des
Vormonats ausdrucken. Die Angaben auf dem Ausdruck des tiglichen Berichts des Vormonats miissen vom
zeichnungsberechtigten Vorgesetzten bestitigt sein oder etwaige von ihm beantragte Anderungen vorgenommen werden,
bevor dieser Teil des Programms in Gang gesetzt wird (Absatz 16d). Nachdem der Monatsabschlu3bericht ausgedruckt ist,

(1) springt das Datum in der Datenbank sofort auf den folgenden Monat, um weitere Anderungen zu verhindern;
(2) sind Anderungen danach nur in Form einer ,Korrektur zum Vormonat‘ mdglich (Absatz 20).

b. Wenn ein Arbeitnehmer ausscheidet oder versetzt wird, muf3 ein separater MonatsabschluB3bericht fiir den letzten
Monat des Arbeitsverhéltnisses erstellt werden.

c. Das Anwenderhandbuch fiir das ULNTAP enthélt ausfiihrliche Anweisungen zum Erstellen des monatlichen
AbschluBSberichts.

d. Die DEUV-Schliissel befinden sich in Anhang B; die Lohnartenschliissel sind in Anhang C aufgefiihrt und erklrt.
19. FRISTGERECHTE UBERMITTLUNG

a. Die End-of-Month (EOM) Funktion im ULNTAP muB spétestens am zweiten Arbeitstag eines jeden Monats
eingeleitet und die MonatsabschluB3berichte {ibermittelt werden. Daten iiber ausgeschiedene Arbeitnehmer, die nach dem von
der VLV festgesetzten Abschluldatum geliefert werden, konnen dann erst im Folgemonat beriicksichtigt werden. Es ist daher
unbedingt notwendig, dal Vorausmeldungen piinktlich der VLV zugesandt werden (Abschnitt IT).

b. Wenn die Zeitlistendaten Angaben iiber Erschwerniszulage enthalten, muBl AE Form 690-99F innerhalb von 5
Arbeitstagen dem Civilian Personnel Operations Center (CPOC) zur Uberpriifung vorgelegt werden (Adressen, s. Abbildung
3). Wenn das CPOC die Erschwerniszulage nicht genehmigt, muf3 die Beschéftigungsdienststelle dahingehend informiert und
umgehend eine Korrektur der Zeitlistendaten vorgenommen werden.

c. Ein Ausdruck des MonatsabschluBSberichts fiir die VLV ist nur im Notfall, wie in Anhang D aufgefiihrt, zuldssig.

Militdr-Adresse: Bundespost-Adresse:

Civilian Personnel Operations Center Civilian Personnel Operations Center
Unit 29150 Hammonds Kaserne, Geb. 972

APO AE 09100-9150 Badener Platz 1

68239 Mannheim-Seckenheim

Abbildung 3. CPOC-Adressen

20. BERICHTIGUNGEN

Wenn sich nach Erstellen des monatlichen Abschlu3berichts Eintragungen als falsch oder nicht vollstdndig erweisen, muf3
der Zeitlistenfiihrer eine ,Korrektur zum Vormonat“ vornehmen. Wenn dieser Modus (,Correction to Previous Month®) fiir
einen bestimmten Arbeitnehmer und den entsprechenden Monat gewéhlt wird, erscheinen die bereits iibermittelten Daten auf
dem Bildschirm. Zeitlistenfiihrer miissen diese Daten berichtigen oder ergénzen. (Der berichtigte Monatsabschlu3bericht
muf alle Angaben fiir den betreffenden Arbeitnehmer enthalten, nicht nur die Korrekturen oder Ergdnzungen.).
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ABSCHNITT V
NACHTRAGLICHE UBERPRUFUNGEN

21. ZWECK

Nachtrigliche Uberpriifungen werden durchgefiihrt, um festzustellen, ob die Dienstvorschriften, Gesetze und
Tarifbestimmungen bei der Erstellung der Zeiterfassungsbelege eingehalten wurden, und um dafiir zu sorgen, daf sie
zukiinftig eingehalten werden.

22. HAUFIGKEIT

Im ersten Monat eines Rechnungsjahres miissen die CPACs einen Plan erstellen, um zu gewihrleisten, daf jede betreute
Dienststelle mindestens einmal in einem Zeitraum von zwei Kalenderjahren tiberpriift wird. Der Plan ist den betreffenden
Dienststellenleitern zuzustellen.

23. UMFANG
Uberpriifungen werden als Stichprobe durchgefiihrt. Sie miissen folgendes umfassen:

a. eine Uberpriifung der Zeitlistendokumente auf Ubereinstimmung mit dem TVAL 1I, geltendem deutschen Arbeitsrecht
sowie AE und USAREUR Dienstvorschriften;

b. ein Vergleich der bei der Beschéftigungsdienststelle abgelegten monatlichen Zeitliste mit den tiglichen
Anwesenheitsnachweisen;

c. eine Uberpriifung der Belege (z.B. Urlaubsantriige, Arbeitsunfihigkeitsbescheinigungen).

24. BERICHTE

Innerhalb von 2 Wochen nach Beginn der Uberpriifung stellt das zustindige CPAC dem Dienststellenleiter der iiberpriiften
Dienststelle einen schriftlichen Bericht tiber die Ergebnisse und Empfehlungen zu. Die Empfehlungen miissen ein Datum
enthalten, bis zu dem die Mingel beseitigt sein miissen. Dem Dienststellenleiter werden 2 Wochen Zeit eingerdumt, um zu
dem Bericht Stellung zu nehmen. Wenn der Dienststellenleiter

a. zustimmt, ist der Bericht damit abgeschlossen.

b. nicht zustimmt, muf} das zustéindige CPAC innerhalb von 2 Wochen nach Erhalt der Ablehnung einen abschlieSenden
Bericht erstellen. Die Leiter der CPACs miissen den von ihnen betreuten Dienststellenleitern persdnlich die Berichte vorlegen
und sie mit ihnen besprechen.

25. KONTROLLUBERPRUFUNGEN
CPACs miissen eine Kontrolliiberpriifung durchfiihren, um sicherzustellen, dafl den Empfehlungen richtig entsprochen wird
und die Fehler korrigiert werden.
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ANHANG A
KONTROLLISTE FUR DIENSTSTELLENLEITER UND VERTRETER DES CIVILIAN PERSONNEL ADVISORY
CENTER ZUR UBERPRUFUNG DER ZEITLISTENFUHRUNG

AUFGABENBEREICH: Zeitlistendaten ortsanséssiger Arbeitnehmer
AUFGABE: Meldung und Kontrolle von Zeitlistendaten
KONTROLLISTE FUR: Bezahlung von ortsanséssigem Personal

DIENSTSTELLE:

SACHBEARBEITER:

PRUFER:

ABGESCHLOSSEN AM:

PRUFUNGSINSTANZEN: Die Priifungsinstanzen sind die Beschéftigungsdienststellen ortsanséssiger Arbeitnehmer und das
zustandige Civilian Personnel Advisory Center (CPAC).

DURCHFUHRUNG: Priifungen unter Benutzung dieser Kontrolliste sind alle zwei Jahre durchzufithren. Bei allen mit ,nein”
beantworteten Priifungsfragen muf} eine Erklarung erfolgen.

ARBEITSABLAUF 1:
Den taglichen Zeitlistenbericht fertigstellen und dazugehdrende Unterlagen anheften.

Aufgabe 1: Tagliche Eintragungen im USAREUR Local National Time and Attendance Program durchfiihren und das Resultat
ausdrucken bzw. AE Form 690-99A ausfillen.

Risiko: Falsche oder unvollstandige Daten flihren zu einem unvollstandigen, nicht nachvollziehbaren MonatsabschluRbericht,
der moglicherweise die falsche Bezahlung von Arbeitnehmern nach sich zieht.

Ziel der Uberpriifung: Bezahlung von Arbeitnehmern erfolgt gemaR Tarifvertrag vom 16. Dezember 1966 fiir die
Arbeitnehmer bei den Stationierungsstreitkraften im Gebiet der Bundesrepublik Deutschland (TVAL 1) und deutschen
Arbeitsgesetzen.

Uberpriifungsmethode: Eintragungen und Unterlagen sind auf Ubereinstimmung mit den entsprechenden Vorschriften, dem
TVAL Il und dem Arbeitsrecht zu Uberpriifen. Bei jeder verneinten Frage muf} eine Erklarung abgegeben werden.

Priifungsfragen:

1. Liegt ein Ausdruck des téglichen Berichts oder AE Form 690-99A fiir diejenigen Arbeitnehmer vor, bei denen Anderungen
zur Bezahlung oder Abwesenheiten zu melden waren?

Ja Nein

Anmerkungen:

2. Wurden die Eintragungen gemaf AE Regulation 690-99 ausgefiihrt?

Ja Nein

Anmerkungen:

3. Wurden die richtigen Lohnartenschlissel und die gemafl der Datenerfassungs- und -Ubermittlungsverordnung zu
verwendenden Schliissel (DEUV-Schlissel) benutzt, um Vorkommnisse, die die Entlohnung beeinflussen, und Abwesenheiten
zu melden?

Ja Nein

Anmerkungen:

12
AE Reg 690-99-G e 25 Sep 03



4. Sind alle Eintragungen gemal TVAL ll, den entsprechenden Vorschriften und zutreffenden deutschen Arbeitsgesetzen
erfolgt?

Ja Nein

Anmerkungen:

5. Wurde der tagliche Bericht vom Vorgesetzten abgezeichnet?
Ja Nein

Anmerkungen:

6. Sind alle erforderlichen Unterlagen mit dem Ausdruck bzw. dem Formblatt abgelegt (z. B. Urlaubsantrage,
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen, AE Form 690-99J)?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

7. Enthalt die Spalte fir Bezugnahmen die zutreffenden Eintragungen fiir Arbeitsbefreiung und Erschwerniszulage?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

8. Sind Unterlagen, die Arbeitsbefreiung rechtfertigen, beigefligt?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

9. Wurden die Daten des Zeitlistenflihrers von einem anderen Arbeitnehmer gefiihrt?

Ja Nein

Anmerkungen:

10. Hat der Zeitlistenfiihrer an einer Schulung Uber Zeitlistenfihrung fur ortsansassiges Personal teilgenommen?

Ja Nein

Anmerkungen:

11. Ist der Ausdruck bzw. das Formblatt von einem zeichnungsberechtigten Vorgesetzten unterzeichnet worden?

Ja Nein

Anmerkungen:

12. Hat der zeichnungsberechtigte Vorgesetzte an einer Schulung Uber Zeitlistenflhrung fur ortsansassiges Personal
teilgenommen?

Ja Nein

Anmerkungen:

13. Sind Vorausmeldungen geméal Abschnitt Il von AE Regulation 690-99 piinktlich an die Verteidigungslastenverwaltung
weitergeleitet worden, um Uber- oder Unterzahlungen zu vermeiden?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:
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ARBEITSABLAUF 2: ) )
Erstellen des monatlichen Berichts oder Ausfiillen von AE Form 690-99B und puinktliche Ubermittlung/Ubersendung der
Zeitlistendaten.

Aufgabe 1: Zusammenfassung aller Eintragungen und Ubertragung von AE Form 690-99A auf AE Form 690-99B (nur bei
manueller Erfassung).

Risiko: Arbeitnehmer kdnnten aufgrund unrichtiger Eintrage falsch bezahlt und Gelder kénnten ohne rechtliche Grundlage
verausgabt werden.

Ziel der Uberpriifung: Uber- und Unterzahlungen zu verhindern, indem richtige Zeitlistendaten piinktlich gemeldet werden.

Uberprﬁfungsmethode: Die Summen, der bei Lohnartenschliisseln und DEUV-Kennzeichen gemeldeten Werte, sind auf ihre
Richtigkeit zu Uberpruifen.

Prifungsfragen:
1. Wurden alle Eintragungen von AE Form 690-99A auf AE Form 690-99B Ubertragen?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

2. Sind die Werte auf AE Form 690-99B richtig addiert und lbertragen?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

3. Sind auf AE Form 690-99B Uberstunden richtig zusammengezahlt und mit den Lohnartenschliisseln firr die jeweiligen
Prozentsatze belegt (Rheinland-Pfalzisches Lohnprogramm (LOGA) 250 - 262))?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

4. Wurden Zahlungen von Erschwerniszulagen vom Civilian Personnel Operations Center (CPOC) Uberprift?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

5. Wurde die Zeitliste von einem zeichnungsberechtigten Vorgesetzten unterzeichnet (fiir Betriebsvertretungsmitglieder vom
Leiter der Beschaftigungsdienststelle)?

Ja Nein

Anmerkungen:

6. Hat der unterzeichnete Vorgesetzte an einer Schulung lber Zeitlistenflihrung fiir ortsansassiges Personal teilgenommen?

Ja Nein

Anmerkungen:

7. Wurde die Zeitliste des Vorgesetzten von einem anderen Zeichnungsberechtigten unterschrieben?

Ja Nein

Anmerkungen:

8. Wurden separate Zeitlisten fiir ausgeschiedene Arbeitnehmer erstellt?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:
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9. Wurden berichtigte Zeitlistendaten rechtzeitig erstellt und weitergeleitet, um Uber- oder Unterzahlung vorzubeugen?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

10. FUhrt der Vorgesetzte AE Form 690-99H zur Urlaubskontrolle?

Ja Nein

Anmerkungen:

ARBEITSABLAUF 3:
Aufbewahrung und Vernichtung der Zeitlisten und Unterlagen.

Aufgabe 1: Ablage und Vernichtung der Ausdrucke des taglichen Berichts bzw. AE Form 690-99A, des monatlichen Berichts
bzw. AE Form 690-99B sowie der dazugehoérenden Unterlagen.

Risiko: Falsche Aufbewahrung und Vernichtung kann dazu fihren, dafl Vorgénge nicht mehr nachvollziehbar sind und vom
zustandigen CPAC nicht Uberprift werden kénnen.

Ziel der Uberpriifung: Unterlagen sollen fiir Nachpriifungen leicht zuganglich sein.

Uberpriifungsmethode: Den Unterlagen sind Stichproben zu entnehmen, und es ist zu priifen, ob die Aufbewahrung und
Vernichtung der Unterlagen gemaf der Anweisung in AE Regulation 690-99 durchgefiihrt wurde.

Priifungsfragen:
1. Sind die Unterlagen im offiziellen Ablagesystem aufbewahrt?

Ja Nein

Anmerkungen:

2. Werden alle Unterlagen, die fiir Beschwerde- oder Gerichtsfalle bendtigt werden, aufbewahrt?

Ja Nein Nicht zutreffend

Anmerkungen:

3. Wurden Unterlagen gemaR AE Regulation 690-99 vernichtet?

Ja Nein

Anmerkungen:
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ANHANG B
DEUV-KALENDER UND SCHLUSSEL FUR VORAUSMELDUNG

Tablelle B-1 erklirt die Schliissel der Datenerfassungs- und -iibermittlungsverordnung (DEUV). Im elektronischen Glossar
sind die hier verwendeten Abkiirzungen erklért.

Tabelle B-1
DEUV-Kalender und Schliissel fiir Vorausmeldung
Schliissel | Beschreibung Bezugnahme/Beschreibung

1 Zeit vor Eintritt Nicht einzutragen, wenn es sich um den letzten Tag eines Monats handelt.
Fiir Einstellungen wéhrend des Monats ist der Zeitraum vom 1. des
Monats bis zum Tag vor Arbeitsantritt einzutragen. Eine Vorausmeldung
an die VLV ist unbedingt erforderlich.

2 Zeit nach Ausscheiden Nicht einzutragen, wenn es sich um den ersten Tag eines Monats handelt.
Fiir Beendigungen des Beschéftigungsverhéltnisses wéhrend des Monats
ist der Zeitraum vom Tag nach Beendigung bis zum letzten Tag des
Monats einzutragen. In jedem Falle ist eine Vorausmeldung an die VLV
unbedingt erforderlich.

+ Ausscheiden durch Tod Eintragen wie Schliissel 2. Eine Vorausmeldung an die VLV ist unbedingt
erforderlich.

A Entgeltfortzahlung — Eintragung der Krankheitstage ,von“ — ,bis“, wie sie auf der

Krankheit Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung erscheinen. Wenn die
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung freie Tage des Arbeitnehmers
einschlieB3t (z.B. Samstage, Sonntage oder Feiertage), erfolgt auch fiir
diese Tage ein Eintrag.

C Unbezahlter Urlaub im ersten | Eine Vorausmeldung an die VLV ist unbedingt erforderlich.

Monat (z. B. 15. Mai bis 14.

Juni)

3 Unbezahlter Urlaub ab Anfang | Eine Vorausmeldung an die VLV ist unbedingt erforderlich.

des 2. Monats

D Streik Bei Streik fiir einen unbegrenzten Zeitraum. Eine Vorausmeldung an die
VLV ist unbedingt erforderlich.

4 Ungenehmigter Streik ab Eine Vorausmeldung an die VLV ist unbedingt erforderlich.

Anfang des 2. Monats

E Unerlaubte Abwesenheit im Eine Vorausmeldung an die VLV ist unbedingt erforderlich.

ersten Monat (z. B. 15. Mai bis

14. Juni)

5 Unerlaubte Abwesenheit ab Eine Vorausmeldung an die VLV ist unbedingt erforderlich.

Anfang des 2. Monats

F Abwesenheit wegen Krankheit | Die VLV liefert diese Information.

ohne Entgeltfortzahlung

G Schutzfrist — Mutterschaft Paragraph 3 und 6, Mutterschutzgesetz. Eine Vorausmeldung an die VLV
ist unbedingt erforderlich.

H Wehrdienst/Ersatzdienst/ EinschlieBlich Reserveilibung oder Zivildienst. Eine Vorausmeldung an

Wehriibung die VLV ist unbedingt erforderlich.

I Erziehungsurlaub Paragraph 15, Bundeserziechungsgeldgesetz. Eine Vorausmeldung an die
VLV ist unbedingt erforderlich.

K Krankheit — Kind (Pflege des | Bis zu 10 Arbeitstage fiir jedes Kind unter 13 Jahren pro Kalenderjahr

Kindes) konnen von jedem Elternteil genommen werden. Fiir Alleinerziehende
besteht ein Anspruch auf 20 Arbeitstage je Kalenderjahr. Bei zwei und
mehr Kindern erhdht sich der Anspruch auf maximal 25 Arbeitstage, fiir
Alleinerziehende auf maximal 50 Arbeitstage je Kalenderjahr
(Sozialgesetzbuch V, Paragraph 45). Eine Vorausmeldung an die VLV ist
unbedingt erforderlich.

M Beschéftigungsverbot wihrend | Mutterschutzgesetz, Paragraph 3(1). Eine Vorausmeldung an die VLV ist

der Schwangerschaft unbedingt erforderlich.
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Tabelle B-1

DEUV-Kalender und Schliissel fiir Vorausmeldung

Schliissel | Beschreibung Bezugnahme/Beschreibung

o Freistellung — Pflege eines TVAL II Paragraph 28 Ziffer 1b(3). Eine Vorausmeldung an die VLV ist
Familienangehdrigen unbedingt erforderlich.

R Arbeitsunfall/Wegeunfall Abwesenheit wegen Arbeitsunfall oder Wegeunfall. Eine Vorausmeldung

an die VLV ist unbedingt erforderlich

S Zusatzurlaub fir Ganze Tage eintragen. Wenn Teilabschnitte genommen werden, an dem
Schwerbehinderte Tag eintragen, an dem ein voller Tag zusammenkommt. TVAL II

Paragraph 34

T Kur TVAL II Paragraph 29 Ziffer 5. Eine Vorausmeldung an die VLV ist

unbedingt erforderlich

U Jahresurlaub, laufendes Wie bei Schliissel S.

Kalenderjahr

A% Jahresurlaub, voriges Wie bei Schliissel S.
Kalenderjahr

X Versetzung zu einer anderen Eintrag erfolgt bei der aufnehmenden Dienststelle, wenn die Versetzung
Dienststelle wiahrend des wihrend des Monats erfolgt. Eine Vorausmeldung an die VLV ist
Monats unbedingt erforderlich.

zZ Versetzung von einer anderen | Eintrag erfolgt bei der abgebenden Dienststelle, wenn der Arbeitnehmer
Dienststelle wiahrend des wihrend des Monats versetzt wird. Eine Vorausmeldung an die VLV ist
Monats unbedingt erforderlich.

9 Befristete Das VLV liefert die Information beziiglich der Aussteuerung. Bei
Erwerbsunfahigkeitsrente oder | befristeter Erwerbsunféhigkeit ist eine Vorausmeldung an die VLV
Aussteuerung bei der unbedingt erforderlich.

Krankenkasse
0 Abwesenheiten von weniger als | Die Anzahl der Stunden sind mit DEUV-Code ,,0“ (Null) und Lohnart 102
(Null) | einem Tag zu melden. Eine Vorausmeldung an die VLV ist unbedingt erforderlich.
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ANHANG C
LOHNARTENSCHLUSSEL ZUR MELDUNG VON ABWESENHEITEN UND ZULAGEN

C-1. TABELLE C-1
Die zugelassenen Lohnartenschliissel zur Aufzeichnung und Meldung von Abwesenheiten, Zulagen und Zuschldgen sind in
der folgenden Tabelle C-1 aufgefiihrt. Im elektronischen Glossar sind die in der Tabelle verwendeten Abkiirzungen erklart.

C-2. LOHNARTENSCHLUSSEL 000 BIS 004

Die Lohnartenschliissel 000 bis 004 dienen internen statistischen Zwecken und zur Kontrolle und werden nur beim Erstellen
des tdglichen Berichts (Daily Time & Attendance Record) im USAREUR Local National Time and Attendance Program
(ULNTAP) bzw. auf AE Form 690-994 verwendet. Sie werden nicht in den monatlichen Bericht iibertragen.

C-3. LOHNARTENSCHLUSSEL 101 BIS 752
Die Lohnartenschliissel 101 bis 752 sind identisch mit denen des Rheinland-Pfalzischen Lohnprogramms (LOGA-System)
und werden bei der Eingabe im ULNTAP bzw. auf AE Form 690-994 und AE Form 690-99B benutzt.

C-4. SPALTEN

Ein ,H" in der Spalte ,H/D“ bedeutet, daB fiir diese Lohnart Stunden der Abwesenheit gemeldet werden miissen. ,D* steht fiir
die Anzahl der Tage oder Vorkommnisse. ,Km* bedeutet die Anzahl der zu vergiitenden Kilometer. ,Euro” bedeutet, es ist ein
Geldbetrag einzutragen.

Tabelle C-1

Lohnartenschliissel zur Meldung von Abwesenheiten und Zulagen

Lohnart | H/D | Bezeichnung | Beschreibung/TVAL 11, Bezugsvorschriften
Interne Schliissel

001 H | Zusitzliche Stunden Tatsidchliche Stundenzahl, die der Arbeitnehmer zusétzlich zu seiner
reguléren tiglichen Arbeitszeit geleistet hat (Anmerkung 1).

002 H | Freizeitausgleich Freizeit fiir zusétzlich geleistete Stunden (Anmerkung 1)

003 H | Vormonatsausgleich Die Stunden werden systemseitig erstellt und zeigen die Anzahl
derjenigen zusitzlich gearbeiteten Stunden an, die iibrig bleiben,
wenn Stunden mit den Lohnarten 001, 002, 250 und 251 eingegeben
werden

004 H | Bezahlte Arbeitsbefreiung MulB vom Beschéftigten beantragt und vom Vorgesetzten

genehmigt werden. Erfordert einen Eintrag in der Spalte
+Reference” des tiglichen Berichts im ULNTAP bzw. auf AE Form
690-994 (Anmerkung 1).

Unbezahlte Stunden

102 H | Unbezahlte Arbeitsbefreiung Wird fiir alle unbezahlten Abwesenheiten (Stundeneingabe) von
weniger als einem Tag verwendet. Im gemif der DEUV zu
fiihrenden Kalender (DEUV-Kalender) ist ,,0“ (Null) einzutragen.
105 D | Unbezahlte Abwesenheit Ganze Tage von unbezahlter Abwesenheit. Eine Vorausmeldung an
die VLV ist erforderlich. Bei unbezahlter Abwesenheit wegen
Krankheit liefert die VLV die notwendige Information an die
Zeitlistenfithrer der betreffenden Dienststellen. Ein entsprechender
Eintrag muB im DEUV-Kalender erfolgen (C, 3, D, 4, E, 5, F, G, H,

I, K oder 9).
Bezahlte Stunden
100 H | Zu vergiitende Stunden - Teilzeitlehrer Hier sind diejenigen Stunden einzutragen, die zu bezahlen sind
(einschlieBlich Urlaubs- und Krankheitstage).
120 H | Ausgleichsstunden Meldung von zusitzlich geleisteten Stunden, die nicht als

Uberstunden zu betrachten sind (z. B. Teilzeitbeschiftigte, die mehr
als ihre festgesetzten, aber weniger als 38.5 Stunden gearbeitet
haben) und Stunden nach dem TVAL II, Paragraph 11 Ziffer 2,
Paragraph 12 und 13 Ziffer 3b sowie Anhang T Paragraph 9 Ziffer
1. Anmerkungen 2 und 3 sind Beispiele fiir Teil- und
Vollzeitbeschéftigte.
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Tabelle C-1

Lohnartenschliissel zur Meldung von Abwesenheiten und Zulagen

Lohnart | H/D | Bezeichnung

| Beschreibung/TVAL 11, Bezugsvorschriften

Bezahlte Abwesenheit

180 D | Abwesenheit wegen Krankheit/Kur TVAL II Paragraph 29. Die tatsdchliche Anzahl der vollen Tage, an
denen der Arbeitnehmer wegen Krankheit oder einer Kur abwesend
war. Die Eintragung muf auch fiir arbeitsfreie Tage, die in diesen
Zeitraum fallen, erfolgen. Die VLV stellt die Verbindung zu den
Krankenkassen her. Ein entsprechender Eintrag im DEUV-Kalender
mul erfolgen (d.h. A, R oder T).

190 D | Urlaub TVAL II Paragraph 33 und 34, Anhang K-1 Ziffer 8. Nur volle
Urlaubstage sind zu melden. Ein entsprechender Eintrag muf} im
DEUV-Kalender erfolgen (d.h. S, U oder V). Fiir arbeitsfreie Tage,
die in diesen Zeitraum fallen, erfolgt kein Eintrag.

620 H | Urlaubsbarabgeltung Anzahl der Stunden, die laut TVAL II Paragraph 33 Ziffer 7c zu
vergiiten sind.

624 D | Urlaubsbarabgeltung Anzahl der Tage, die laut TVAL II Paragraph 33 Ziffer 7c zu
vergiiten sind. Diese Lohnart muf} stets zusétzlich zu Lohnart 620
geliefert werden.

Zulagen Verschiedene

130 Euro | Funktionszulage Beim Armed Forces Recreation Center beschiftigte Busfahrer, die
gleichzeitig als Fremdenfiihrer tétig sind.

146 Euro | Fahrtkostenzuschuf3 Anspruch laut USAREUR Regulation 690-68. Der
Fahrtkostenzuschuf betrigt unabhéngig vom benutzten
Verkehrsmittel € 0.18. Der hier zu meldende Betrag wird wie folgt
errechnet: Anzahl der genehmigten km x Anzahl der Tage x € 0.18.
Anspruch laut USAREUR Regulation 690-84. Bei Benutzung des
eigenen Autos wird der hier zu meldende Betrag wie folgt
errechnet: Anzahl der genehmigten km x Anzahl der Tage x € 0,04.

230 D | Schichtzulage TVAL II Paragraph 21 Ziffer 3a

232 D | Wechselschichtzulage TVAL Il Paragraph 21 Ziffer 3b

234 H | Linienzulage TVAL II Paragraph 21 Ziffer 1b

236 H | Leistungszulage TVAL II Paragraph 21 Ziffer la

238 H | FlieBbandzulage TVAL II Paragraph 21 Ziffer 1b

297 H | Gefahrgutzulage 10% Kraftfahrer, die kennzeichnungspflichtige Gefahrguttransporte auf
offentlichen Straflen durchfithren. TVAL II, Anhang F.

554 Euro | Fahrtkostenersatz Fiir Arbeitnehmer, die laut USAREUR Regulation 690-84 Anspruch

(6ffentliches Verkehrsmittel) auf Fahrtkostenzuschufl haben und ein 6ffentliches Verkehrsmittel
fiir den Weg von der Wohnung zum Arbeitsplatz benutzen, ist hier
der Betrag einzutragen, der auf der vom Arbeitnehmer vorgelegten
Monatskarte ausgewiesen ist.

Mehrarbeit (Anmerkung 4)

250 H | Grundvergiitung (100%) Zu verwenden, wenn Uberstunden nicht abgefeiert werden.

251 H | Grundvergiitung (100%) Hier sind diejenigen zusétzlich gearbeiteten Stunden zu melden, fiir
die innerhalb von drei Monaten kein Freizeitausgleich stattgefunden
hat.

252 H [25% Mehrarbeitszuschlag bis zur fiinften Mehrarbeitsstunde in der
Woche, TVAL II Paragraph 20 Ziffer la(1)

254 H |[30% Mehrarbeitszuschlag ab der sechsten Mehrarbeitsstunde, TVAL 11
Paragraph 20 Ziffer 1a(2)

Nachtzuschlag
354 | H |25% | TVAL II Paragraph 20 Ziffer 1b
Sonntagszuschlag
360 H |25% TVAL II Paragraph 20 Ziffer 1c
362 H [50% TVAL II Paragraph 20 Ziffer 1d
Feiertagszuschlag

370 H |50% TVAL II Paragraph 20 Ziffer le

374 H |[100% TVAL II Paragraph 20 Ziffer 1f

390 H | 50% (Lehrer)

Rufbereitschaft/Anwesenheitsbereitschaft

400 D | Rufbereitschaft C-7/ZB-8 und dariiber, Montag | USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68a

- Freitag
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Tabelle C-1
Lohnartenschliissel zur Meldung von Abwesenheiten und Zulagen

Lohnart | H/D | Bezeichnung Beschreibung/TVAL 11, Bezugsvorschriften

402 D | Rufbereitschaft aller Arbeitnehmer, die nicht USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68a
unter Schliissel 400 fallen, Montag - Freitag

404 D | Rufbereitschaft an Samstagen/Sonntagen/ USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68a
Feiertagen, C-7/ZB-8 und dariiber

406 D | Rufbereitschaft aller Arbeitnehmer, die nicht USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68a
unter Schliissel 404 fallen, an Samstagen/
Sonntagen/Feiertagen

407 D | Rufbereitschaft an Samstagen/Sonntagen/ USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68a
Feiertagen, C-7/ZB-8 und dariiber — 24 Stunden

408 D | Rufbereitschaft aller Arbeitnehmer, die nicht USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68a
unter Schliissel 407 fallen, an
Samstagen/Sonntagen/ Feiertagen — 24 Stunden

409 D | Rufbereitschaft mit Bereitstellung des eigenen | USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68d
Fahrzeugs, Samstage/Sonntage/Feiertage — 24
Stunden

410 D | Rufbereitschaft mit Bereitstellung des eigenen | USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68d
Fahrzeugs, Montag — Freitag

412 D | Rutbereitschaft mit Bereitstellung des eigenen | USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68d
Fahrzeugs, Samstage/Sonntage/Feiertage

414 D | Rufbereitschaft iiber 12 Stunden USAREUR Regulation 690-69, Ziffer 68b

24. Dezember Zeitzuschlige

490 H | 1200 - 1400, auBer Anhang T TVAL II Paragraph 28 Ziffer 5b

491 H [ 1200 - 1400, Anhang T TVAL II T-I Ziffer 9a(1)(f)

492 H | 170% — Anhang G Steuer-/sozialversicherungspflichtig, S&S

494 H | Nach 1400, auer Anhang T TVAL II Paragraph 28 Ziffer 5b

495 H | Nach 1400, Anhang T TVAL II T-I Ziffer 9a(1)(f)

496 H |[170% — Anhang G Steuer-/sozialversicherungsfrei, S&S

TVAL II Anhang G

241 H | 9% Leistungszulage G-I Ziffer 8a(1)

242 H | 18% Leistungszulage G-I Ziffer 8a(1)

250 H | Grundvergiitung (100%) Zu verwenden, wenn Uberstunden nicht abgefeiert werden.

254 H | 30% Mehrarbeitszuschlag, G-I Ziffer 7(1)(a)
Tagschicht/Friihschicht

260 H | 50% Mehrarbeitszuschlag, Spétschicht G-I Ziffer 7(1)(a)

262 H | 75% Mehrarbeitszuschlag, Nachtschicht G-I Ziffer 7(1)(a)

311 H | 40% Erschwerniszulage S-111 Ziffer 2

313 H | 60% Erschwerniszulage S-1I1 Ziffer 6

351 H | 25% Nachtzuschlag (1900 - 2000) G-I, Ziffer 7(1)(b)

352 H | 25% Nachtzuschlag (2000-2400) G-I Ziffer 7(1)(b)

355 H | 52% Nachtzuschlag (0000 - 0400) G-I Ziffer 7(1)(b)

356 H | 52% Nachtzuschlag (0400-0600) G-I Ziffer 7(1)(b)

364 H | 115% Sonntagszuschlag G-1 Ziffer 7(1)(c)

371 H | 70% Feiertagszuschlag G-1 Ziffer 7(1)(e)

378 H | 170% Feiertagszuschlag G-I Ziffer 7(1)(f)

380 H | 170% Feiertagszuschlag, 1. Mai, 25. u. 26. Dez | G-I Ziffer 7(1)(f)

498 H | 10% Sonntagssonderzuschlag (Antrittsgebiihr) | G-I Zifter 8b(1)

499 H | 20% Sonntagssonderzuschlag (Antrittsgebiihr) | G-I Zifter 8b(1)

TVAL II Anhang H

250 H | Grundvergiitung 100% (entfallt fiir Zu verwenden wenn Uberstunden nicht abgefeiert werden.
Geschiftsfiihrer) H-I Ziffer 4b

252 H | 25% Mehrarbeitszuschlag (entfdllt fiir Bis zur fiinften Mehrarbeitsstunde in der Woche. Paragraph 20
Geschéftsfiihrer) Ziffer 1a(1)

254 H | 30% Mehrarbeitszuschlag (entfallt fiir ADb der sechsten Mehrarbeitsstunde in der Woche. Paragraph 20
Geschiftsfiihrer) Ziffer 1a(2)

721 D | Friihstiick Verpflegung; H-1 Ziffer 11b

722 D | Mittagessen Verpflegung; H-1 Ziffer 11b

723 D | Abendessen Verpflegung; H-1 Ziffer 11b

725 D | Volle Verpflegung (7214+722+723) Verpflegung; H-1 Ziffer 11b.
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Tabelle C-1

Lohnartenschliissel zur Meldung von Abwesenheiten und Zulagen

Lohnart | H/D | Bezeichnung Beschreibung/TVAL 11, Bezugsvorschriften
514 Euro | Bedienungsgelder Die von der Lohnstelle an den Arbeitnehmer zu zahlenden
Bedienungsgelder.
543 Euro | Bedienungsgelder Die von Selbstzahlerdienststellen direkt an Arbeitnehmer
ausgezahlten Bedienungsgelder sind nach dem deutschen
Einkommenssteuergesetz normaler Lohn und sind steuer- und
sozialversicherungspflichtig. In diesem Schliissel ist ein Euro-
Betrag zu melden. Nur volle Euro-Betrige sind einzugeben.
TVAL II Anhang K
420 D | Anwesenheitsbereitschaft — Nacht, KD1-3, K-I Ziffer 4b
Montag — Freitag
422 D | Anwesenheitsbereitschaft — Nacht, K6-9, K-I Ziffer 4b
Montag — Freitag
424 D | Anwesenheitsbereitschaft — Nacht, K1-5, K-I Ziffer 4b
Montag — Freitag
426 D | Anwesenheitsbereitschaft — Nacht, KD1-3 K-I Ziffer 4b
428 D | Anwesenheitsbereitschaft — Wochenende, K6- | K-I Ziffer 4b
9
430 D | Anwesenheitsbereitschaft — Wochenende, K1- | K-I Ziffer 4b
5
440 D | Rufbereitschaft — Nacht, KD1-3 K-I Ziffer 4b
442 D | Rufbereitschaft — Nacht, K6-9 K-I Ziffer 4b
444 D | Rufbereitschaft — Nacht, K1-5 K-I Ziffer 4b
446 D | Rufbereitschaft — Wochenende, KD1-3 K-I Ziffer 4b
448 D | Rufbereitschaft — Wochenende, K6-9 K-I Ziffer 4b
450 D | Rufbereitschaft — Wochenende, K1-5 K-I Ziffer 4b
TVAL II Anhang M
480 D | Arbeitstag Mangverpauschalentschidigung
482 D | Sonntag/Feiertag Mandoverpauschalentschidigung
484 D | Ohne Arbeitsbefreiung Manoverpauschalentschidigung
489 D | Voller Kalendertag Manoverpauschalentschidigung
TVAL Il Anhang P
250 H | Grundvergiitung 100% (monatlich) P-1 Ziffer 5a fiir in P-I Ziffer 1b genannte Angestellte
256 H | 35% Mehrarbeitszuschlag P-1 Ziffer 13a(1)
362 H | 50% Sonntagsarbeit Paragraph 20 Ziffer 1d und Anhang P-I Ziffer 13a(2)
374 H | 100% Feiertagszuschlag Paragraph 20 Ziffer 1f und Anhang P-I Ziffer 13a(3)
668 H | Halbjahrlich (vierteljéhrlich fiir Wach- Mehrarbeitsstunden, Grundvergiitung; P-I Ziffer 5a
/Werkschutzpersonal)
669 H | 35% Mehrarbeitszuschlag (halbjéhrlich) P-1 Ziffer 13a(1)
(vierteljahrlich fiir Wach-/Werkschutzpersonal)
Eintéigige Dienstreise
554 Euro | Offentliches Verkehrsmittel Anhang R-11, Ziffer 1
556 Euro | Familienheimfahrt (Der zu meldende Betrag Anhang R-XI, Zifter 8, USAREUR Regulation 690-68, Paragraph
sind die mit dem eigenen Auto zuriickgelegten | 7c
km multipliziert mit € 0.27)
558 km | Anzahl der mit dem eigenen Auto Anhang R-II Ziffer 2a
zurlickgelegten Kilometer
559 km | Anzahl der mit dem eigenem Kraftrad Anhang R-II Ziffer 2a
zuriickgelegten Kilometer
560 km | Mit Privatfahrzeug zuriickgelegte Kilometer Anhang R-II Ziffer 2b
multipliziert mit der Anzahl der Mitreisenden
571 D | R8 (mehr als 8, aber unter 10 Stunden) Anhang R-V Ziffer 1
572 D [RS8 (ab 10, bis zu 12 Stunden) Anhang R-V Ziffer |
573 D | R12 (mehr als 12, aber weniger als 14 Stunden) | Anhang R-V Ziffer 1
574 D | RI12 (ab 14 Stunden) Anhang R-V Ziffer 1
579 Euro | Nebenkosten Anhang R-I Ziffer 4d
TVAL II Anhang S
Erschwerniszulage
298 H [5% Coldstores Kaiserslautern (6rtliche Vereinbarung)
300 H [8%
302 H |10%
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Tabelle C-1
Lohnartenschliissel zur Meldung von Abwesenheiten und Zulagen

Lohnart | H/D | Bezeichnung Beschreibung/TVAL 11, Bezugsvorschriften

304 H |15%

306 H |20%

308 H [25%

310 H |30%

312 H |50%

314 H |100%

320 H |€0,15 pro Stunde

322 H | € 0,20 pro Stunde

324 H [€0,31 pro Stunde

326 H | €0,51 pro Stunde
TVAL II Anhang T

120 H | Grundvergiitung (38.5 - 40 Stunden) T-1 Ziffer 3(1)(b)

250 H | Grundvergiitung 100% Zu verwenden, wenn Uberstunden nicht durch Freizeit abgegolten

werden.

252 H | Mehrarbeit (25%) T-1 Ziffer 9a(1)(a)(1)

258 H | Mehrarbeit (40%) T-1 Ziffer 9a(1)(a)(2)

357 H | Nachtarbeit (50%) (0000 - 0400) T-1 Ziffer 9a(1)(b)

358 H | Nachtarbeit (50%) T-1 Ziffer 9a(1)(b)

366 H | Sonntagsarbeit (100%) T-1 Ziffer 9a(1)(c)

372 H | Feiertagsarbeit (75%) (mit Freizeitausgleich) T-1 Ziffer 9a(1)(e)

376 H | Feiertagsarbeit (150%) T-1 Ziffer 9a(1)(f)

377 H | Feiertagsarbeit (150%) ( 1. Mai, 25. u. 26. T-1 Zifter 9a(1)(f)

Dez.)

491 H | Zulage — 24. Dezember, 1200 - 1400 T-1 Ziffer 9a(1)(f)

495 H | Zulage — 24. Dezember, nach 1400 T-1 Ziffer 9a(1)(f)
TVAL Il Anhang Z

460 D | Anwesenheitsbereitschaft — Nacht Z-1 Ziffer 3b

462 D | Anwesenheitsbereitschaft — Samstag Z-1 Ziffer 3b

464 D | Anwesenheitsbereitschaft —Sonntag Z-1 Ziffer 3b

466 D | Anwesenheitsbereitschaft — Sonntagnacht Z-1 Ziffer 3b

468 D | Anwesenheitsbereitschaft — Wochenende Z-1 Ziffer 3b

(462+464-+466)

711 D | Anhang Z, Friihstiick USAREUR Regulation 600-437

712 D | Anhang Z, Mittagessen USAREUR Regulation 600-437

713 D | Anhang Z, Abendessen USAREUR Regulation 600-437

715 D | Anhang Z, volle Verpflegung (711+712+713) | USAREUR Regulation 600-437
TVAL II Anhang B

AAFES-Eur-Betriebe

231 D | Schichtzulage, € 2,05 pro Schicht B-I Paragraph 3c(1)

233 D | Wechselschichtzulage, € 4,09 pro Schicht B-I Paragraph 3c(2)

361 H | Sonntagszuschlag 30% —Geschéftsfiihrer Arbeitnehmer im T-Tarif

375 H | Feiertagszuschlag 125% — Geschéftsfiihrer Arbeitnehmer im T-Tarif

538 D | Mittagessen

ANMERKUNGEN: 1. Schliissel 001 bis 004 erscheinen nicht auf dem automatisierten Monatsabschlufibericht und sind nicht auf 4E
Form 690-99B zu iibertragen.

2. Teilzeitbeschiftigte — Beispiel 1: Statt der Wochenarbeitszeit von 20 Stunden wurden wihrend der Arbeitswoche 23 Stunden
gearbeitet: LOGA 120 = 3.00 (Grundvergiitung). Beispiel 2: Statt 20 Stunden wurden 21 Stunden gearbeitet, wobei die zusitzliche
Stunde am Sonntag gearbeitet wurde: LOGA 120 = 3.00 (Grundvergiitung nach TVAL II Paragraph 12 Ziffer 3b) und zusétzlich Lohnart
362 = 3.00 (Sonntagszuschlag). Bei Teilzeitbeschiftigten, die zusdtzliche Stunden an Sonn- oder Feiertagen gearbeitet haben, miissen
diese Stunden grundsétzlich mit Lohnart 120 und der Lohnart fiir die jeweils zutreffenden Zuschldge gemeldet werden.

3. Vollzeitbeschiftigte — Beispiel: Der Arbeitnehmer hat am Sonntag 1 Stunde Mehrarbeit geleistet: LOGA 250 = 1.00
(Grundvergiitung fiir Mehrarbeit), LOGA 252 = 1.00 (Mehrarbeitszuschlag) LOGA 120 = 2.00 (Grundvergiitung fiir Ausgleichstunden
nach TVAL II Paragraph 12 Ziffer 3b)und LOGA 362 = 3.00 (Sonntagszuschlag nach TVAL II Paragraph 12 Ziffer 3b).

4. Der mit dem Zeitlistenprogramm erstellte monatliche Abschlu8bericht entsteht aus den Eingaben, die im tdglichen Bericht erfolgen
(Daily Time and Attendance Record). Da Zuschldge fiir Mehrarbeitsstunden nicht anhand der téglichen Arbeitsstunden ermittelt werden,
ist es unbedingt erforderlich, die Eingaben fiir Schliissel 250 - 262 wochentlich (fiir den Zeitraum Montag bis einschlie8lich Sonntag)
vorzunehmen. Die Eingaben fiir Mehrarbeitsstunden der Vorwoche (Montag bis einschlieBlich Sonntag) sollten jeweils am
darauffolgenden Montag erfolgen. Bei der manuellen Fertigung von Zeitlisten sind die Schliissel 250 bis 262 nur auf AE Form 690-99B
zu verwenden. Siehe Schliissel 001 fiir an einem bestimmten Tag gearbeitete zusétzliche Stunden.
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ANHANG D
NOTFALLREGELUNG BEI COMPUTERAUSFALL (Manuelles Verfahren)

D-1. AE FORM 690-99A4

a. Zweck. AE Form 690-994 dient lediglich dazu in Notfdllen, wenn alle Datenverarbeitungsgerite ausfallen sollten, die
Eintragungen auf der Zeitliste zu belegen. Sobald das Datenverarbeitungssystem wieder funktioniert, sind die manuell
erstellten Daten im USAREUR Local National Time and Attendance Program (ULNTAP) nachzutragen, um die Datenbank zu
vervollstindigen und somit eine genaue Fiihrung der Urlaubskonten zu gewéhrleisten. Die nachgetragenen Daten werden
nicht elektronisch tibermittelt.

b. Ausfiillen des Formblattes.

(1) Zeitlistenflihrer miissen AE Form 690-994 ausfiillen, wenn Eintragungen in der Spalte ,Code Hours" erforderlich
sind (d.h., wenn es zu Anderungen bei der regelmiBigen Bezahlung oder zu Abwesenheiten kommt), und um die
Nachtragungen vornehmen zu kdnnen, wenn Datenverarbeitungsgeréte wieder zur Verfligung stehen. Eine Ausnahme bilden
die Lohnartenschliissel 250-262. Da Uberstunden nicht anhand der téiglichen Arbeitsstunden ermittelt werden, sondern fiir
den Zeitraum von Montag bis einschlielich Sonntag, sind diese nur fiir die monatlichen Zeitlisten (A4E Form 690-99B) zu
verwenden. Siehe Schliissel 001 fiir an einem bestimmten Tag gearbeitete zusitzliche Stunden (Tabelle C-1).

(2) Wenn derselbe Lohnartenschliissel fiir den ganzen Monat gilt, sind keine Eintragungen erforderlich. In diesem
Fall sind die betreffenden Eintragungen nur im Monatsabschlufibericht erforderlich (AE Form 690-99B).

(3) Tabelle D-1 enthédlt Hinweise zum Ausfiillen von AE Form 690-99A4.

(4) Die gemiB der Datenerfassungs- und -iibermittlungsverordnung zu verwendenden Schliissel (DEUV-Schliissel)
befinden sich in Anhang B; die Lohnartenschliissel sind in Anhang C aufgefiihrt.

D-2. AE FORM 690-99B

a. Zweck. AE Form 690-99B dient in Notféllen zur Meldung von sich auf die Bezahlung auswirkenden Abweichungen
von der regelméBigen Anwesenheit und Leistung eines Arbeitnehmers an die Verteidigungslastenverwaltung (VLV). Sobald
das Datenverarbeitungssystem wieder funktioniert, sind alle manuell gemeldeten Daten ins ULNTAP nachzutragen.

b. Ausfiillen des Formblattes.
(1) Zeitlistenfiihrer miissen die Zeitliste (AE Form 690-99B) am ersten Werktag des Monats fiir den
vorausgegangenen Monat in zweifacher Ausfiihrung anfertigen. Die Angaben auf dem Ausdruck des ,T4glichen Berichts"

oder AE Form 690-994 sind zusammenzufassen und in die Spalte ,,Code/Total* und den DEUV-Kalender der AE Form 690-
99B zu iibertragen.

(2) Anhang D (Tabelle D-2) enthdlt Hinweise zum Ausfiillen des Formblattes.
(3) Die DEUV-Schliissel befinden sich in Anhang B, die Lohnartenschliissel sind in Anhang C aufgefiihrt.
c. Ubersendung.

(1) Die Zeitlisten sind spitestens am zweiten Arbeitstag an die VLV (Adresse, s. Abbildung 2) zu schicken.
Zeitlisten, die Zahlung von Erschwerniszulagen beinhalten, miissen bis zum fiinften Arbeitstag eines Monats abgeschickt
werden.

(2) Die Beschiftigungsdienststelle schickt die Zeitliste direkt an die VLV.

(3) Wenn die Zeitliste Erschwerniszulagen enthélt, mufl die Beschéftigungsdienststelle AE Form 690-99F innerhalb
von 5 Arbeitstagen an das Civilian Personnel Advisory Center (CPOC) (Adresse, s. Abbildung 3) zur Uberpriifung schicken.

Wenn das CPOC die Erschwerniszulage nicht genehmigt, muf3 die Beschéftigungsdienststelle dahingehend informiert
werden und es muf3 umgehend eine Korrektur der Zeitliste vorgenommen werden.
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D-3. HINWEISE ZUM AUSFULLEN VON AE FORM 690-994 UND AE FORM 690-99B
Tabelle D-1 enthilt Hinweise zum Ausfiillen von AE Form 690-99A4. Tabelle D-2 enthélt Hinweise zum Ausfiillen von AE
Form 690-99B. Im elektronischen Glossar sind die in der Tabelle verwendeten Abkiirzungen erklért.

Tabelle D-1

Hinweise zum Ausfiillen von AE Form 690-99A4

Spalte

Erliduterung

Employee Name and Number

Nachname, Vorname im oberen Teil der Spalte eintragen. Die von der VLV erteilte
Personalnummer wird darunter eingetragen.

Payroll Number

Hier ist die zweistellige Firmennummer (z.B. K1, P4) einzutragen, gefolgt von der
dreistelligen Lohnlistennummer. Zuteilung durch die VLV.

Employing Organization

Kleinste Einheit sollte die Abteilung sein.

Day/Month/Year

Eintragungen sollten téglich erfolgen. Falls dieselbe Lohnart {iber mehrere Tage zu melden
ist, wird der erste Tag in der ersten Zeile und der letzte in der zweiten Zeile der Spalte
eingetragen. Die entsprechende Gesamtsumme fiir diesen Zeitraum wird in der ,,Code
Hours" Spalte eingetragen.

Code Hours

Der zutreffende Lohnartenschliissel wird in den oberen Teil der Spalte eingetragen und die
entsprechende Anzahl der Stunden bzw. Tage/Zahlfdlle, km oder Euro in den unteren Teil.
Unbenutzte Felder sind mit ,,0“ (Null) zu fiillen. Wenn Tage oder Zahlfélle gemeldet
werden, sind die ersten 3 Felder rechtsbiindig auszufiillen. Bei der Stundenzahl sind
Dezimalstellen einzutragen. Die kleinste zu meldende Dezimalzahl ist 0,25 (entspricht 15
Minuten). Kleinere Bruchteile sind auf 15 Minuten aufzurunden. Lohnartenschliissel 250
bis einschlieBlich 262 werden nicht auf diesem Formblatt gemeldet. Mit Code 001 werden
an einem bestimmten Tag geleistete Uberstunden angegeben (Anhang C).

DC

Abwesenheiten werden gemeldet, wenn sie aus ein und demselben Grund einen vollen Tag
andauern (d.h., wenn nur eine Lohnart zutrifft). Stundenweise Abwesenheiten pro Tag
werden mit DEUV-Code ,0“ (Null) und der Lohnart 102 gemeldet. Anhang B enthilt die
Schliissel.

Reference

Verweisen Sie auf die Tarif- oder Dienstvorschrift, die dem Eintrag in der entsprechenden
»Code Hours" Spalte zugrunde liegt. Eintragungen sind zwingend vorgeschrieben fiir
Lohnart 004 und 298 bis 326. Eintragungen im ersten Feld verweisen auf die
entsprechenden ,Code Hours" Spalten (1 bis 5). Die folgenden Buchstaben geben die
Bezugsvorschrift an:

C = Tarifvertrag vom 16. Dezember 1966 fiir die Arbeitnehmer bei den
Stationierungsstreitkréften im Gebiet der Bundesrepublik Deutschland (TVAL II)

P = USAREUR bzw. AE Pamphlet

R = USAREUR bzw. AE Regulation

ST = Tarifvertrag iiber Rationalisierungs-, Kiindigungs- und Einkommensschutz, vom 2.

Juli 97 (SchutzTV)

Tragen Sie die entsprechenden Bestimmungen des TVAL II linksbiindig wie folgt ein:
Paragraph oder Anhang/Ziffer/Unterziffer. Tragen Sie keine Klammern oder Satzzeichen
ein, und lassen Sie keine Felder frei.

Beispiele:  C/281A2 fiir Tod des Ehegatten
C/SII9 fiir Arbeit auf Masten
ST6 = Freistellung von der Arbeit unter Fortfall des Arbeitsverdienstes
nach Paragraph 6, SchutzTV

USAREUR- und AE-Dienstvorschriften werden wie folgt zitiert: Die letzten beiden Ziffern
der Nummer der Vorschrift/Anhang/Paragraph/Ziffer.

Beispiele: R/6913B = UR 690-69 Paragraph 13b (Betriebsausflug)
R/61466 = UR 690-69 Paragraph 46(6) (Schulung fiir
Betriebsvertretungsmitglieder.)

ANMERKUNG: Die hier nicht aufgefiihrten Spalten bediirfen keiner Erlduterung.
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Tabelle D-2

Hinweise zum Ausfiillen von AE Form 690-99B

Spalte Erliuterung

Month and Year Beispiel: 09/01 fiir September 2001.
Payroll Number Zuteilung durch die VLV, bis zu 3 Stellen.
Employing Organization Kleinste Einheit sollte Abteilung sein.
Corrected copy Falls zutreffend ankreuzen.

Employee Name and Number

Alle Arbeitnehmer einer Dienststelle, die auf der gleichen Lohnliste stehen, miissen in
alphabetischer Reihenfolge aufgefiihrt werden. Tragen Sie erst den Familiennamen, dann
den Vornamen des Arbeitnehmers in der oberen Zeile ein. Die von der VLV
zugewiesene Personalnummer ist in der unteren Zeile einzutragen.

Code Total

Tragen Sie den betreffenden Lohnartenschliissel in der oberen und die Summe in der
unteren Zeile ein. Alle Felder in der ,Total“ Spalte miissen ausgefiillt werden, wenn ein
Lohnartenschliissel eingetragen wurde. Unbenutzte Stellen der Felder sind mit Nullen zu
fiillen. Wenn Tage oder Zahlfalle gemeldet werden, sind die ersten drei Felder
rechtsbiindig auszufiillen. Stunden werden als Dezimalzahlen gezeigt. Der kleinste
Bruchteil ist 0,05 (entspricht 3 Minuten). Kleinere Zahlen sind aufzurunden. Anhang C
enthélt die Lohnartenschliissel.

DEUV Calendar

Abwesenheiten werden gemeldet, wenn sie aus ein und demselben Grund einen vollen
Tag andauern (d.h., wenn nur eine Lohnart zutrifft). Stundenweise Abwesenheiten pro
Tag werden mit DEUV-Code ,,0 (Null) und der Lohnart 102 gemeldet. Anhang B
enthilt die Schliissel.

ANMERKUNGEN: 1. Die freibleibenden Spalten ,Employee Name and Number* und ,,Code Total“ miissen so
durchgestrichen werden, dal nachtrégliche Eintragungen nicht moglich sind.

2. Falls die Anzahl der ,,Code Total“ Spalten nicht ausreichen sollte, konnen die Eintragungen in der nidchsten Zeile
fortgesetzt werden, wobei der Name des Arbeitnehmers und dessen Personalnummer wiederholt werden miissen.
3. Die hier nicht aufgefiihrten Spalten bediirfen keiner Erklarung.
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GLOSSAR

ABSCHNITT I

ERKLARUNG DER ABKURZUNGEN

AAFES-Eur Army and Air Force Exchange Service, Europe

AE Army in Europe

CPAC Civilian Personnel Advisory Center

CPOC Civilian Personnel Operations Center

CTA Collective Tariff Agreement I1

DEUV Datenerfassungs- und -iibermittlungsverordnung

HQ USAREUR/74 Headquarters, United States Army, Europe, and Seventh Army

km Kilometer

LOGA Rheinland-Pfdlzisches Lohnprogramm

S&S Stars and Stripes

TVALII Tarifvertrag vom 16. Dezember 1966 fiir die Arbeitnehmer bei den Stationierungsstreitkraften im
Gebiet der Bundesrepublik Deutschland

ULNTAP USAREUR Local National Time and Attendance Program

USAREUR United States Army, Europe

VLV Verteidigungslastenverwaltung

ABSCHNITT I

BEGRIFFE

Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion, Verteidigungslastenverwaltung
Die Lohnstelle fiir die Arbeitnehmer der US-Streitkréifte in Deutschland, Europaallee 7, 67657 Kaiserslautern.

Beschiftigungsdienststelle
Das kleinste Element einer Dienststelle, Abteilung.

DEUV-Kalender
Ein Kalender, in den bestimmte Eintragungen (hauptsichlich beziiglich Abwesenheiten) gemél der Datenerfassungs- und -
libermittlungsverordnung getétigt werden, die an die Krankenkasse gemeldet werden.
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